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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 1063 


27 Νοεμβρίου 1996 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ Α ΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθ. 21412 

Ψήφιση νέου Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
Δήμου Λαυρεωτικής Αττικής. 

Ο ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ 
Δ/ΣΗΣ ΝΟΜΑΡΧΙΑΣ ΑΝΑΤ. ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθρο 26παρ. 1 του Ν. 1832/89. 

2. Το Ν. 1586/86 Περί βαθμολογικής διάρθρωσης των 
θέσεων του Δημοσίου ΝΠΔΔ και ΟΤΑ. 

3. Τις διατάξεις των Νόμων 2118/94 και 2190/94 καθώς 
και των Π.Δ. 37α/87 και 22/90. 

4. Τις διατάξεις των άρθρων 8 και 12 του Ν. 2307/95. 

5. Την 61/96 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου 
Λαυρεωτικής. 

6. Τη σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπηρ. Συμβουλίου 
του άρθρ. 37 του Ν. 2190/94 υπαλλ. ΟΤΑ ΝΑΑπου διατυ¬ 
πώθηκε στο 27/96 πρακτικό του. 

7. Τα στοιχεία του οικείου φακέλλου. 

8. Τις ρυθμίσεις του άρθρου 29Α του Ν. 1558/85 που 
προστέθηκε με το άρθρο 27του Ν. 2081/92, αποφασίζου- 

με: , 

Εγκρίνουμε την 61/96 απόφαση του Δημοτικού 

Συμβουλίου Λαυρεωτικής που αφορά την ψήφιση νέου 

Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου 

Λαυρεωτικής και ο οποίος έχει ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΥ ΛΑΥΡΕΩΤΙΚΗΣ 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι υπηρεσίες του Δήμου διαρθρώνονται στις εξής διοι¬ 
κητικές ενότητες: 

1. Αυτοτελές Γραφείο Δημάρχου. 

2. Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού,Οργάνωσης 
και Πληροφορικής. 


3. Νομικό Γ ραφείο 

4. Διεύθυνση Οικονομικών και Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση συγκροτείται από τα εξής Τμήματα και μη 

αυτοτελή Γραφεία: 

- Τμήμα Οικονομικών υπηρεσιών 

- Τμήμα Διοικητικών υπηρεσιών 

- Γραφείο Κοινωνικών/πολιτιστικών υπηρεσιών 

- Γ ραφείο Ειδικής υπηρεσίας 

5. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών/ Περιβάλλοντος 

Η Διεύθυνση συγκροτείται από τις εξής διοικητικές ενό¬ 
τητες: 

- Τμήμα Τεχνικών Εργων/Πολεοδομίας/Πρασίνου 

Το Τμήμα συγκροτείται από τα εξής μη αυτοτελή 
Γ ραφεία: 

- Γ ραφείο τεχνικών μελετών/εργων 

- Γ ραφείο πολεοδομίας/περιβάλλοντος 

- Γ ραφείο πρασίνου/κοιμητηρίων 

- Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικό/Καθαριότητας 

- Γραφείο (μη αυτοτελές) Υποστήριξης της Διεύθυνσης 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου ομαδοποιούνται και συ¬ 
νοψίζονται ως εξής: 

2.1. Γραμματεία Δημάρχου 

1. Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

2. Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου. 

3. Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημαρ- 
χου. 

4. Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

5. Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπογρα¬ 
φή και τη διεκπεραίωσή τους. 

6. Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου. 

2.2. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις 

1. Επεξεργασία, κατάρτιση, εισήγηση και εκτέλεση 
προγραμμάτων προβολής του έργου και των υπηρεσιών 
που παρέχει ο Δήμος. 

2. Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
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ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συ μφερό- 
ντων. 

3. Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

4. Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα γιατην 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

5. Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

6. Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, ε¬ 
πεξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

7. Οργανωτική προετοιμασία και οργανωτική υποστήρι¬ 
ξη ενημερωτικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δε¬ 
ξιώσεων και γενικά εκδηλώσεωντου Δήμου. 

8. Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ- 
πομπώνπου αφορούντο Δήμο, καθώς καιτων σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

9. Τήρηση πληροφοριακού αρχείου τοπικών φορέων 
(Αρχές,Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα κλπ.). 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΟΡΓΑΝΩ¬ 
ΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

Το γενικό αντικείμενο του Γραφείου είναι η επιστημονι- 
κοτεχνική υποστήριξη του έργου του Δημάρχου, του 
Δημοτικού Συμβουλίου, των υπηρεσιών και των θυγατρι¬ 
κών φορέων του Δήμου σε ζητήματα: 

- Προγραμματισμού, παρακολούθησης και αξιολόγη¬ 
σης της δράσης του Δήμου και της τοπικής ανάπτυξης 

- Οργάνωσης και λειτουργίας του δημοτικού μηχανι¬ 
σμού 

- Εισαγωγής και αξιοποίησης της πληροφορικής 

Το Γ ραφείο αποτελείτο κέντρο συγκέντρωσης και επε¬ 
ξεργασίας των κάθε είδους πληροφοριών που απαιτού¬ 
νται για τον αποτελεσματικό σχεδίασμά και την αποδοτι¬ 
κή υλοποίηση της δημοτικής πολιτικής. 

Ο ρόλος του είναι επιτελικός/γνωμοδοτικός. Δεν έχει 
αρμοδιότητες λήψης αποφάσεων αλλά εισηγήσεων προς 
τα πολιτικά όργανα, τις υπηρεσίες και τους θυγατρικούς 
φορείς του Δήμου, μετά από σχετική συνεργασία μαζί 
τους. Δεν υποκαθιστά τα αρμόδια αιρετά ή υπηρεσιακά 
όργανα,αλλά μεριμνά για την έγκαιρη και τεκμηριωμένη 
λήψη αποφάσεων από αυτά. 

Το Γραφείο συνεργάζεται στενά με την Δημοτική 
Επιχείρηση Ανάπτυξης Λαυρεωτικής (ΔΕΑΛ) και υποβοη¬ 
θά τη λειτουργία του Συμβούλιου Συντονισμού του 
Δήμου. 

Στο προηγούμενο πλαίσιο οι αρμοδιότητες του 
Γ ραφείου περιλαμβάνουν: 

3.1. Επιστημονικοτεχνική υποστήριξη του Προγραμ¬ 
ματισμού της τοπικής ανάπτυξης και της δράσης του 
Δήμου 

1 .Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, θεσμικό πλαίσιο Τ.Α., χρημα¬ 
τοδοτήσεις, δημόσιες πολιτικές, κατευθύνσεις των συλ¬ 


λογικών οργάνωντης ΤΑ, προγράμματα φορέων υποστή¬ 
ριξης της ΤΑ, προγράμματα Ε.Ε.) 

2. Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στοιχείων που περιγράφουντην οικονομι¬ 
κή, κοινωνική, πολιτιστική κλπ κατάστασή της. Συνεχής ε- 
πικαιροποίηση των στοιχείων και οργάνωσής τους σε ο¬ 
λοκληρωμένο πληροφοριακό σύστημα. 

3. Φροντίδα γιατη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. Κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες , έρευ¬ 
νες, ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τε¬ 
χνογνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

4. Διεξαγωγή ερευνών αναγκών των δημοτών και κατα¬ 
γραφή αιτημάτων και προτάσεων μέσω συναντήσεων, ε¬ 
παφών, ημερίδων κλπ με τους κατοίκους και τους τοπι¬ 
κούς φορείς. 

5. Επεξεργασία των προηγούμενων στοιχείων και πλη¬ 
ροφοριών και εξαγωγή συμπερασμάτων ως προς τις 
πραγματικές ανάγκες των δημοτών και της περιοχής του 
Δήμου. Επισήμανση προβλημάτων, διερεύνηση αιτιών, α¬ 
νάλυση δυνατοτήτων και προοπτικών ανάπτυξης. 

6. Εισήγηση προς τα αρμόδια όργανα εναλλακτικών λύ¬ 
σεων και σχεδίων παρέμβασης για την αντιμετώπιση των 
προβλημάτων. Εκτίμηση των θετικών και αρνητικών επι¬ 
πτώσεων των προτεινόμενων λύσεων. 

7. Διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων προς τα πολι¬ 
τικά όργανα σ’όλες τις περιοχές άσκησης πολιτικής. 

8. Συνεχής παρακολούθηση και αξιολόγηση των θετι¬ 
κών/αρνητικών επιπτώσεων των προγραμμάτων που υλο¬ 
ποιούν 

-ο Δήμος, 

-άλλοι τοπικοί φορείς, 

-υπερτοπικοί φορείς που παρεμβαίνουν στην περιοχή, 

9. Συνεχής συγκέντρωση στοιχείων, ανάλυση, επεξερ¬ 
γασία και εξαγωγή συμπερασμάτων για την ποιότητα των 
κάθε φύσης υπηρεσιών που παρέχονται προς τους πολί¬ 
τες τόσο από τις δραστηριότητες του Δήμου όσο και από 
τις δραστηριότητες άλλων φορέων τοπικού ενδιαφέρο¬ 
ντος (δημόσιων, κοινωνικών, ιδιωτικών) εκτός του Δήμου. 

10. Υποστήριξη των Πολιτικών Οργάνων και των υπηρε- 
σιώντου Δήμου στη συνεργασία με ξένους ή διεθνείς φο¬ 
ρείς ή Δήμους χωρών του εξωτερικού γιατη λήψη τεχνο¬ 
γνωσίας ή εξασφάλιση χρηματοδότησης για συγκεκριμέ¬ 
να προγράμματα του Δήμου. 

11. Εισήγηση και διενέργεια διαδικασιών ανάθεσης ορι¬ 
σμένων από τις δραστηριότητες του Γ ραφείου σε εξειδι- 
κευμένο επιστημονικό δυναμικό εκτός Δήμου όταν απαι¬ 
τείται. Συνεργασία, παροχή κατευθύνσεων και παρακο¬ 
λούθηση του εξειδικευμένου αυτού επιστημονικού 
δυναμικού. 

12. Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται 
για την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το ΔΣ, τη ΔΕ 
και τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου. 

13. Φροντίδα για τη μελέτη/επίβλεψη μελετώνπου αφο¬ 
ρούν τη βελτίωση της εσωτερικής οργάνωσης του Δήμου 
(Κανονισμοί, δομές, διαδικασίες,μέθοδοι εργασίας, ροή 
πληροφοριών κλπ). Επίβλεψη εφαρμογής οργανωτικών 
βελτιώσεων. 

14. Ενημέρωση των πολιτικών οργάνων και των προϊ¬ 
σταμένων των υπηρεσιών σε θέμα οργάνωσης/διοίκησης 
με σκοπό την υιοθέτηση πρακτικών διοίκησης που προω¬ 
θούν την ποιότητα της εργασιακής ζωής και την αποδοτι- 
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κότητατων δημοτικών υπηρεσιών (π.χ. κίνητρα, κατάλλη¬ 
λες συνθήκες εργασίας, ομαδικό πνεύμα, αναγνώριση 
προσπαθειών) 

15. Εκπόνηση μελετών - ή τη διοίκησή τους, εφόσον α¬ 
νατίθενται σε εξωτερικούς μελετητές - για την σκοπιμό¬ 
τητα αυτοματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφο¬ 
ρικής, την ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των ανα¬ 
γκών για την εγκατάσταση και λειτουργία των 
εφαρμογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συν¬ 
δυασμό με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλι¬ 
κού. 

16. Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι νέες τεχνολογίες σχετικά με τη λειτουργία της 
Δημοτικής Υπηρεσίας και τη διατύπωση εισηγήσεων, με 
βάση την ανάλυση κόστους-ωφελειών, για την χρήση τέ¬ 
τοιων τεχνολογιών. 

17. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ενωσης 

Ειδικά για τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

17.1. Η ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προ¬ 
γράμματα της ΕΕ που θα μπορούσαν να έχουν ενδιαφέ¬ 
ρον για το Δήμο και η υποστήριξη του Συμβούλιου 
Συντονισμού του Δήμου στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση 
και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

17.2. Η κατάρτιση αιτήσεων συμμετοχής του Δήμου σε 
συγκεκριμένα προγράμματα και η παρακολούθηση και α¬ 
ξιολόγηση της υλοποίησής τους. 

17.3. Η διασύνδεση και επικοινωνία με τους εθνικούς 
συντονιστές και τα αρμόδια Κοινοτικά όργανα 

17.4. Η αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και ε¬ 
ξωτερικό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προ¬ 
σφέρουν τα προγράμματα 

17.5. Η διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέ¬ 
σων πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που α¬ 
φορούν την ΤΑ 

17.6. Η ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα 
Κοινοτικά ζητήματα 

17.7. Η προώθηση της ενημέρωσης των δημοτών και 
των τοπικών φορέων για τα προγράμματα της ΕΕ γενικού 
ή ειδικού ενδιαφέροντος 

3.2. Επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της οργάνωσης 
και των διαδικασιών λειτουργίας του Δήμου και των θυγα¬ 
τρικών φορέωντου 

1. Συνεχής συγκέντρωση στοιχείων, ανάλυση, επεξερ¬ 
γασία και εξαγωγή συμπερασμάτων και εκτιμήσεων που 
αφορούντην απόδοση του υπηρεσιακού μηχανισμού του 
Δήμου (οργανωτική στελέχωση, τεχνικά μέσα κλπ) 

2. Φροντίδα για τη μελέτη/επίβλεψη μελετών που αφο¬ 
ρούν τη βελτίωση της εσωτερικής οργάνωσης του Δήμου 
(Κανονισμοί, δομές, διαδικασίες,μέθοδοι εργασίας, ροή 
πληροφοριών κλπ). Επίβλεψη εφαρμογής οργανωτικών 
βελτιώσεων. 

3. Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου.Παρακολούθηση της κατανομής, σε κάθε 
στιγμή, των θέσεων εργασίας και των στελεχών που α¬ 
σχολούνται σ’ αυτές. 

4. Καταγραφή σε συνεργασία με τους προϊσταμένους 
των υπηρεσιών των διαδικασιών λειτουργίας του Δήμου. 

5. Ανάλυση των επι μέρους ενεργειών κάθε διαδικασίας 
με σκοπό τον εντοπισμό εναλλακτικών τρόπων επίτευξης 
του ίδιου ή καλύτερου αποτελέσματος (ποιότητα, ποσό¬ 
τητα) με μεγαλύτερη οικονομία πόρων και χρόνου. 


6. Συνεχής αξιολόγηση της ποιότητας των παρεχόμε¬ 
νων απο το Δήμο υπηρεσιών και μέριμνα γα την εφαρμο¬ 
γή συστημάτων διασφάλισης ποιότητας. 

7. Υποστήριξη των προϊσταμένων των υπηρεσιών για τη 
σύνταξη του Κανονισμού λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας. 

8. Ενημέρωση των πολιτικών οργάνων και των προϊστα¬ 
μένων των υπηρεσιών σε θέμα οργάνωσης/διοίκησης με 
σκοπό την υιοθέτηση πρακτικών διοίκησης που προω¬ 
θούν την ποιότητα της εργασιακής ζωής και την αποδοτι- 
κότητατων δημοτικών υπηρεσιών (π.χ. κίνητρα, κατάλλη¬ 
λες συνθήκες εργασίας, ομαδικό πνεύμα, αναγνώριση 
προσπαθειών) 

9. Συνεχής μέριμνα για την βελτίωση των συνθηκών ερ¬ 
γασίας στο Δήμο και την προστασία της υγιεινής και α¬ 
σφάλειας των εργαζομένων. 

3.3. Υποστήριξη της εισαγωγής και αξιοποίησης της 
πληροφορικής από το Δήμο και τους θυγατρικούς φορείς 
του 

1. Εκπόνηση μελετών - ή τη διοίκησή τους, εφόσον ανα¬ 
τίθενται σε εξωτερικούς μελετητές - για την σκοπιμότητα 
αυτοματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, 
την ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για 
την εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών ε¬ 
φαρμογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συν¬ 
δυασμό με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλι¬ 
κού. 

2. Εκπόνηση ή διοίκηση μελετών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

3. Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

4. Εξασφάλιση της ύπαρξης λεπτομερούς και ενημερω¬ 
μένης τεκμηρίωσης των μηχανογραφικών εφαρμογών. 

5. Εξασφάλιση των πληροφοριών και της προστασίας 
τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδοτημένης πρό¬ 
σβασης. 

6. Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος καιτην ε¬ 
πίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάςτου. 

7. Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι νέες τεχνολογίες σχετικά με τη λειτουργία 
του Δήμου και τη διατύπωση εισηγήσεων, με βάση την α¬ 
νάλυση κόστους-ωφελειών, για την χρήση τέτοιων τεχνο¬ 
λογιών. 

8. Φροντίδα για τον συντονισμό και την ομαλή λειτουρ¬ 
γία των μηχανογραφικών εφαρμογών που δεν αναπτύσ¬ 
σει ο ίδιος ο Δήμος αλλά προμηθεύεται απο τρίτους. 

9. Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

10. Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε 
ό,τι αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προ¬ 
στασίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για 
την τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

11. Επικοινωνία με τις ομόλογες διοικητικές ενότητες 
άλλων Δήμων για την από κοινού αξιοποίηση της εμπει¬ 
ρίας , και την προώθηση συνεργασιών σε προγράμματα 
κοινού ενδιαφέροντος. 

ΑΡΘΡΟ 4 
ΝΟΜΙΚΟ ΓΡΑΦΕΙΟ 

Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου συνοψίζονται στα εξής: 
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1. Παροχή νομικής υποστήριξης προς τα Πολιτικά 
Οργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώ- 
ξεων/στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. 

2. Παροχή νομικών συμβουλών προς τις υπηρεσίες του 
Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

3. Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις 
της Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

4. Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, 
διακηρύξεων, δημοπρασιών κλπ. 

5. Παραστάσεις σ' όλατα Δικαστήρια για υποθέσειςτου 
Δήμου. 

6. Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προά¬ 
σπιση των συμφερόντωντου Δήμου. 

7. Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γραφείου 
για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. 
(Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, α¬ 
ποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που α¬ 
πασχολούντο Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕ¬ 
ΣΙΩΝ 

Το αντικείμενο της Διεύθυνσης υλοποιείται με τη δρα- 
στηριοποίηση των παρακάτω διοικητικών ενοτήτων: 

5 .1. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως εξής 
στις ακόλουθες κατηγορίες λειτουργιών: 

5.1.1. Οικονομικός Προγραμματισμός και Πληροφό¬ 
ρηση 

1. Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των ετησίων προϋπολογισμών δαπανών λειτουρ¬ 
γίας των υπηρεσιών του Δήμου και των αντίστοιχων προϋ¬ 
πολογισμών εσόδων του Δήμου. 

2. Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων και παρακολού¬ 
θηση της εξέλιξης των προηγουμένων προϋπολογισμών. 
Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογισθέντων 
και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των αποκλίσεων, 
και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. Σύνταξη των ετή¬ 
σιων οικονομικών απολογισμών του Δήμου σε συνεργα¬ 
σία με την Ταμειακή Υπηρεσία. 

3. Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες και ι¬ 
δίως με το Γραφείο Υποστήριξης γιατηντήρηση διαδικα¬ 
σιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής των οικονομικών 
πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέλεση του προϋ¬ 
πολογισμού και τις αναθεωρήσεις του. 

4. Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτωντου Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

5. Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα και στο 
Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών, περιοδικών οικονο¬ 
μικών απολογιστικών στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα 
οικονομικής πληροφόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

5.1.2. Ελεγχος Εσόδων - Διαχείριση Δημοτικής 
Περιουσίας 

1. Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπο- 
χρέων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

2. Ελεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 


υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. Συνεργασία 
με το Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο τεχνικής 
φύσης μεγεθών (επιμετρήσεις). 

3. Δήμιου ργία και τήρηση αρχείων υποχρεών για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα του Δήμου. 

4. Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υποχρέων και α¬ 
ντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

5. Μ έριμνα γιατηνενημέρωση των υποχρέων για τη ν κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και τή¬ 
ρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές 
των υποχρέων όταν αμφισβητούντο ύψος των οφειλομέ- 
νων ποσών. 

6. Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

7. Τήρηση των διαδικασιών και έκδοση βεβαιώσεων/ α¬ 
δειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων τελών, 
δικαιωμάτων ή εισφορών. 

8. Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

9. Μέριμνα για την αξιοποίηση/εκμετάλλευση της δημο¬ 
τικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κλπ.). 

10. Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

11. Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

5.1.3. Ελεγχος Δαπανών 

1. Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

2. Έλεγχοςτωνπροηγουμένωνπαραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του 
Προϋπολογισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ε¬ 
νταλμάτων πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο 
Ταμείο για τη διενέργεια των πληρωμών. 

3. Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης 

4. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από 
Δημόσιες/Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικα¬ 
σίες που ισχύουν εκάστοτε. 

5.1.4. Θέματα Προσωπικού -Μισθοδοσίας 

1. Συγκέντρωση των διατάξεων της νομοθεσίας και πα¬ 
ρακολούθηση της κανονικής εφαρμογής των γενικών 
ρυθμίσεωντης Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, ο¬ 
ποιοσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

2. Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με 
τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

3. Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας, σύ μφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

4. Τήρηση των μητρώων και φακέλλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
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της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα¬ 
σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή ε¬ 
ξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κλπ.). 

5. Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

6. Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

7. Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

8. Μέριμνα για την ενημέρωση των μηχανογραφικών 
αρχείων του προσωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και 
την εξαγωγή των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων 
ή γενικά των καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοι¬ 
βής προς το προσωπικό του Δήμου. 

9. Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

10. Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

5.1.5. Εισπράξεις - Πληρωμές (Ταμείο) 

1. Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωσητων 

Εταιρειών). 

2. Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες και σχετική ενημέρωση 
του Δήμου. 

3. Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο, για οποιαδήποτε αιτία, στα γραφεία του Δήμου. 

Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και σχετική 

ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά ο¬ 
φειλέτη. 

4. Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλώνπροςτο 
Δήμο μέσω Δημοτικών Εισπρακτόρων. Έκδοση των αντί¬ 
στοιχων γραμματίων εισπράξεων και σχετική ενημέρωση 
του περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη. 
Τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης/ελέγχου των 
Δημοτικών Εισπρακτόρων. 

5. Καταγραφή των διενεργουμένων εισπράξεων σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες και σχετική ενημέρω¬ 
ση του Δήμου. 

6. Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

7. Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επι μέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

8. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

9. Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υποχρέ- 
ων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου από τον Τομέα Ελέγχου Εσόδων. 
Έκδοση και μέριμνα για την κοινοποίηση ατομικών ή ειδι¬ 
κών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου. 


10. Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

11. Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα¬ 
ριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

12. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπρα- 
χθέντων και εισπρακτέων εσόδων. 

13. Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

14. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και α¬ 
ντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από 
Δημόσιες/Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικα¬ 
σίες που ισχύουν εκάστοτε. 

5.2. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

5.2.1. Γραμματειακή υποστήριξη πολιτικών οργάνων 

1. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς το Δημοτικό Συμβούλιο (Δ.Σ.) όπως π.χ. 

- Ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το 
χρόνο/τόπο κάθε συνεδρίασης. 

- Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

- Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων. 

- Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

- Δακτυλογράφηση/αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στη Νομαρχία. 

- Ενημέρωση των Υπηρεσιώντου Δήμου για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

- Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει- 
τουργία των εγκαταστάσεων , την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ 

2. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τον Πρόεδρο του Δ.Σ. και τους Αντιδημάρχους. 

3. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μόνιμες και έκτα¬ 
κτες επιτροπές που συνιστάτο Δημοτικό Συμβούλιο (ενη¬ 
μέρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρη¬ 
ση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογρά- 
φηση/αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

4. Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα και φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

5.2.2. Πληροφόρηση/Ενημέρωση δημοτών 

1. Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου 

2. Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματάτους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υ- 
ποθέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους μετά απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

3. Προσανατολισμός των δημοτών στις αρμόδιες για τις 
υποθέσεις τους υπηρεσίες (του Δήμου ή της Δημόσιας 
Διοίκησης) 

4. Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών 
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5. Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου παροχής πληροφο¬ 
ριών προς τους πολίτες 

6. Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύ¬ 
πων, κ.λπ. 

5.2.2. Δημοτική Κατάσταση 

1. Τήρηση και συνεχής ενημέρωση των μητρώων δημο¬ 
τολογίου και των οικογενειακών μερίδων δημοτών με βά¬ 
ση τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

2. Έκδοση πιστοποιητικών ατομικής και οικογενειακής 
κατάστασης καθώς και κάθε επίσημης βεβαίωσης σύμφω¬ 
να με τα στοιχεία που αναγράφονται στα προηγούμενα 
αρχεία και πάντοτε με βάση την υφιστάμενη νομοθεσία. 

3. Τήρηση και συνεχής ενημέρωση των μητρώων αρρέ- 
νων του Δήμου με βάση τις ισχύουσες θεσμοθετημένες 
διαδικασίες. 

4. Με βάση τα προηγούμενα μητρώα, ετοιμασία κάθε 
ζητούμενου καταλόγου, πίνακα ή πιστοποιητικού που 
σχετίζεται με θέματα στρατολογίας. 

5. Τήρηση κάθε απογραφικού στοιχείου που έχει σχέση 
με τους εκλογικούς νόμους και την ενημέρωση των εκλο¬ 
γικών καταλόγων. 

6. Συνεργασία με άλλους ΟΤΑ της χώρας και με τις 
Κρατικές Υπηρεσίες στις περιπτώσεις μεταβολών μητρώ¬ 
ων και οικογενειακών μερίδων κατ’αντιστοιχία προς τα α¬ 
νάλογα αρχεία που τηρούνται εκεί. 

7. Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για τη διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

8. Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θανάτοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ.βαπτίσεις, διαζύγια, κλπ.), σύμφωνα με τις ι- 
σχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες. 

9. Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

10. Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

11. Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών για 
τις γεννήσεις, γάμους, θανάτουςπου συνέβησαν στην πε¬ 
ριφέρεια του Δήμου. 

12. Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των α¬ 
ντίστοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγο¬ 
νότα που επηρρεάζουντα στοιχείατων μητρώων/αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

13. Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

5.2.3. Αγροτικά ζητήματα/χορήγηση αδειών 

1. Παροχή υπηρεσιών Ο.Γ.Α. (συνταξιοδοτικές υποθέ¬ 
σεις, οικογενειακά επιδόματα, στατιστικά δελτία αγροτι¬ 
κής παραγωγής) 

2. Συνεργασία με το Τμ.Τεχνικών έργων/πολεοδομίας 
για την εκτέλεση των αρμοδιοτήτων της παρ.6.2.2.3 

5.2.4. Διοικητική Υποστήριξη 

1. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. (Από ο¬ 
ρισμένες υπηρεσίες είναι δυνατό να τηρείται ιδιαίτερο 
πρωτόκολλο). 

2. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχομένων από το Δήμο εγγράφων. 
Διεκπεραίωση/αποστολή των εγγράφων αυτών στους α¬ 
ποδέκτες. 


3. Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

4. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τις διάφορες μονάδες της Διεύθυνσης Οικονομικών 
και Διοικητικών Υπηρεσιών. 

5. Εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λειτουργιών υπο¬ 
στήριξης για τις ανάγκεςτωνυπηρεσιώντου Δήμου (τηλε¬ 
φωνικό κέντρο, τέλεξ, φάξ, ασφάλεια κτιρίων, καθαριότη¬ 
τα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικείων, φωτοαντιγρα- 
φήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακίνησης 
εγγράφων κλπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται κλητή¬ 
ρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. 

6. Λειτουργία αποθήκης υλικών γραφείου 

5.3. Γ ραφείο Κοινωνικών/Πολιτιστικών υπηρεσιών 

5.3.1. Κοινωνικά/Πολιτιστικά ζητήματα 

1. Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο- 
ρούντην υφιστάμενη κατάσταση στην περιοχή του Δήμου 
σε ζητήματα πρόνοιας, υγείας, πολιτισμού, παιδείας, α¬ 
θλητισμού, ελεύθερου χρόνου και αναψυχής. 

2. Προγραμματισμός και υλοποίηση προγραμμάτων ή 
συντονισμός με άλλους φορείς για την παροχή κατάλλη¬ 
λων υπηρεσιών. 

3. Παρακολούθηση της ποιότητας των υπηρεσιών που 
παρέχονται προς τους πολίτες και συνεργασία με τους 
αρμόδιους φορείς για τη βελτίωσή τους. 

4. Προβολή και ανάδειξη των αρχαιολογικών και ιστορι¬ 
κών χώρων, των ιστορικών μνημείων και γενικά της πολι¬ 
τιστικής κληρονομιάς της περιοχής. 

5. Μέριμνα για τη δημιουργία και ανάπυξη της αναγκαί¬ 
ας πολιτιστικής υποδομής και της υποδομής για τη βελ¬ 
τίωση της ποιότητας ζωής των δημοτών. 

6. Στήριξη της καλλιτεχνικής/πνευματικής παιδείας και 
δημιουργίας. 

7. Συνεργασία με τους πολιτιστικούς φορείς και την εκ¬ 
παιδευτική κοινότητα του Δήμου και στήριξή τους με την 
παροχή υλικής, τεχνικής, ηθικής κ.λ.π. βοήθειας. 

8. Παροχή κοινωνικών υπηρεσιών στους εξής τομείς 
που περιγράφονται αναλυτικότερα στο Π.Δ. 891 (ΦΕΚ 
213/78 Α): 

- Τομέας κοινωνικής πρόνοιας 

-Τομέας υγείας 

- Τομέας κοινωνικής ασφάλισης 

- Τομέας εργασίας και επαγγελματικού προσανατολι¬ 
σμού 

- Τομέας εκπαίδευσης 

- Τομέας εγκληματικότητας 

- Τομέας κοινοτικής οργάνωσης και ανάπτυξης 

5.3.2. Διοικητική/Οικονομική υποστήριξη των Νομικών 
Προσώπων Δημοσίου Δικαίου του Δήμου 

1. Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 
ενημέρωση Δημάρχου και Δημ.Συμβουλίου κλπ) που είναι 
αναγκαίες για τη λειτουργία των ΝΠΔΔ του Δήμου 
(Πνευματικό κέντρο, Αθλητικό κέντρο, ΚΑΠΗ, Σχολικές ε¬ 
πιτροπές, Φιλαρμονική κ.λ.π.). Συνεργασία με τις διοική¬ 
σεις, τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ και το Τμήμα Διοικητικών υ¬ 
πηρεσιών. 

2. Εκτέλεση των λειτουργιών οικονομικής διαχείρισης 
(προϋπολογισμοί, απολογισμοί, λογιστική εσόδων/δαπα¬ 
νών , ταμείο), που είναι αναγκαίες για τη λειτουργία των 
ΝΠΔΔ του Δήμου. Συνεργασία με τις διοικήσεις, τις υπη¬ 
ρεσίες των ΝΠΔΔ και το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών. 
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5.4. Γραφείο Ειδικής υπηρεσίας 

1. Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την άρδευση, 
την αποχέτευση, την ηχορρύπανση, τη ρύπανση των θα¬ 
λασσών από πηγές ξηράς, την προστασία των επίγειων 
και υπόγειων υδάτινων αποθεμάτων και την προστασία 
του περιβάλλοντος. 

2. Έλέγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

3. Έλέγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων. 
Έλεγχος και αστυνόμευση στο χώρο των λαϊκών αγο¬ 
ρών, των δημοτικών αγορών και την αποτροπή παραβά¬ 
σεων στο χώρο του εμπορίου. 

4. Έλέγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών 
με την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας κατα¬ 
στημάτων. 

5. Έλέγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

6. Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ). 

7. Μέριμνα για την ασφαλή κυκλοφορία των πεζών στην 
περιφέρεια του Δήμου και κυρίως των μαθητών. 

8. Μέριμνα για την κανονική χρηση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κλπ) 

9. Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση του Τμήματος Τεχνικών 
έργων/Πολεοδομίας για την από κοινού νόμιμη δράση. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ/ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Το αντικείμενο της Διεύθυνσης υλοποιείται με τη δρα- 
στηριοποίηση των παρακάτω διοικητικών ενοτήτων: 

6.1. Γραφείο Υποστήριξης της Διεύθυνσης 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου αναφέρονται στους ε¬ 
ξής τομείς λειτουργιών, για την εκτέλεση των οποίων συ¬ 
νεργάζεται στενά με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών. 

6.1.1. Διοικητική Υποστήριξη - Τεκμηρίωση Τεχνικών και 
Οικονομικών Στοιχείων 

1. Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού 
αρχείου (π.χ. σε φακέλλους) έργων της Διεύθυνσης σε 
τρία επίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κ.λ.π. που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει 
η Διεύθυνση. 

2. Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής 
νομοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλ¬ 
λάδια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης ό- 
λωντων μηχανημάτων/ οχημάτωντου Δήμου. 

3. Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου έργων της 
Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτικά 
και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμματί¬ 
ζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοιχεία 
ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών/αναδόχων, βασι¬ 


κά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις/στάδια 
εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού εξο¬ 
πλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμικού κ.λ.π.), μετά 
αντίστοιχα παραστατικά/έντυπα (π.χ. Δελτία Προόδου 
εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολάβων, δελτία 
εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών κ.λ.π.). 

4. Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων της 
Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες 
και αναλώσεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ενός 
από τα έργα της Διεύθυνσης. Συνεργασία με το Τμήμα 
Οικονομικών Υπηρεσιών 

5. Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της 
Διεύθυνσης. 

6. Τήρηση αρχείου διατιθεμένωντεχνικών μέσων και αν¬ 
θρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, και κατανομής 
τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της 
Διεύθυνσης. 

7. Παροχή πληροφοριώνπροςτις υπόλοιπες υπηρεσίες 
του Δήμου, είτε κατά περίπτωση (μετά από σχετική ζήτη¬ 
ση) είτε με συστηματικό τρόπο (π.χ. με περιοδικές απολο¬ 
γιστικές καταστάσεις) για την πορεία εξέλιξης των έργων 
της Διεύθυνσης από χρονικής, οικονομικής και κοστολο- 
γικής άποψης. 

8. Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που 
αφορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποί¬ 
ηση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού 
προσωπικού. 

9. Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση: 
Πρωτοκόλληση/διεκπεραίωση εισερχομένων/εξερχο- 

μένων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλο¬ 
γράφηση και αναπαραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή 
σχεδίων, παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολί¬ 
τες κ.λ.π. 

10. Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που εί¬ 
ναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστη¬ 
ριοτήτων του Γ ραφείου. 

11. Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για 
τις ανάγκες της Διεύθυνσης. 

6.1.2. Προμήθειες 
Οι προμήθειες αφορούν: 

(α) Κάθε φύσης υλικά που απαιτούνται για την εκτέλεση 
τεχνικών έργων, επισκευών ή συντηρήσεων σύμφωνα με 
το αντικείμενο των υπηρεσιών του Δήμου (υλικά ενσωμα¬ 
τωμένα στα έργα, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, λι¬ 
πάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

(β) Μηχανήματα, κινητά μηχανήματα, τεχνικά συγκρο¬ 
τήματα, συσκευές, εργαλεία, έπιπλα, μηχανές γραφείου 
κλπ. πάγια στοιχεία. 

(γ) Υπηρεσίες που παρέχονται από τρίτους (μισθώσεις 
μεταφορικών μέσων και μηχανημάτων, ασφαλίσεις κλπ.). 

(δ) Αναλώσιμα είδη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα 
κλπ.) 

Οι σχετικές αρμοδιότητες του Γ ραφείου περιλαμβά¬ 
νουν: 

1. Ετοιμασία των Ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λόιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

2. Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επι μέρους διοικητικές ενότη¬ 
τες του Δήμου. 

3. Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κα- 
τακύ ρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
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προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

4. Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

5. Υποστήριξη των διαδικασιών σύστασης και λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό 
μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτι¬ 
ση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη 
και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των πα- 
ραγγελομένων ειδών (ποσοτική/ποιοτική/εν λειτουργία 
παραλαβή/οριστική παραλαβή). 

6. Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών προγραμμάτων 
προμηθειών ή απολογισμών κατά περίπτωση προμηθειών. 

7. Τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρισμού υλικών/εξο- 
πλισμού ως αχρήστων ή υλικών που πλεονάζουν και τή¬ 
ρηση των διαδικασιών καταστροφής, απομάκρυνσης ή 
εκποίησης των υλικών αυτών. 

8. Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

6.1.3. Λειτουργία Αποθήκης και Διαχείριση Υλικών και 
Αποθεμάτων 

1. Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κ.λ.π.).Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

2. Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλα¬ 
βής των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υ- 
λικών.Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Τμήματος Οικονομικών 
Υπηρεσιών για την αντίστοιχη πληρωμή των προμηθευ¬ 
τών. 

3. Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή ανα¬ 
λωσίμων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέ¬ 
ρωση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της 
Αποθήκης (κατάποσότητα και αξία). 

4. Φύλαξη και τακτοποίηση των ειδώντης Αποθήκης. 

5. Τήρηση των διαδικασιών κανονικής χορήγησης των 
ειδών που τηρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του 
Δήμου στις επιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση 
των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

6. Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις 
και την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της 
Αποθήκης. 

6.1.4. Παρακολούθηση της κίνησης των οχημάτων 

Τροφοδότηση με καύσιμα και έλεγχος/παρακολούθη- 

σητης κίνησης των κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και 
οχημάτων του Δήμου. 

6.2. Τμήμα Τεχνικών Εργων/ Πολεοδομίας/ Πρασίνου 

6.2.1. Γραφείο τεχνικών μελετών/έργων 

Το Γραφείο έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης 
έργων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης εκτέλεσης τεχνι¬ 
κών έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που αφορούν: 

α) Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση 
και εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστά¬ 
σεων που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή 
συντηρήσει ο Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν 
εργασίες οικοδομικές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποι¬ 
ία, επιχρίσματα, χρωματισμοί, επιστρώσεις κλπ.), ξυ¬ 
λουργικές και μεταλλλικές κατασκευές, υδραυλικές, μη¬ 
χανολογικές, ηλεκτρολογικές και ηλεκτρονικές εγκατα¬ 
στάσεις κλπ. 


β) Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατα¬ 
σκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρι- 
κών έργων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμμάτων κλπ.). 

γ) Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζο¬ 
δρόμοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κλπ.). 

δ) Έργα ύδρευσης/αποχέτευσης. 

ε) Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης ο¬ 
δών. Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφο¬ 
ριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες ο¬ 
νομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, 
παροχής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων 
συγκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 

Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου συνοψίζονται ως εξής : 

6.2.1 . 1 . Προγραμματισμός, εκπόνηση μελετών και επί¬ 
βλεψη έργων. 

1. Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και 
συντη ρήσεων που αναλαμβάνει το Τ μήμα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

2. Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες,προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων 
ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων,σύνταξη 
συμβάσεων κλπ.). 

3. Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελε¬ 
τών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

4. Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

5. Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κλπ.). 

6. Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελού- 
νται είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των 
διαδικασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και 
παραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής ά¬ 
ποψης και συμβατικής άποψης. 

7. Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

8. Σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών για τις ανά¬ 
γκες του Δήμου. Συνεργασία με το Ηλεκτρομηχα- 
νολογικό Τμήμα όταν αυτό απαιτείται από το αντικείμενο 
των προμηθειών. 

9. Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμ¬ 
μάτων του Γραφείου και σχετική ενημέρωση της 
Διεύθυνσης. 
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10.Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης/αξιο- 
ποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του 
ανθρώπινου δυναμικού του Γραφείου. Εισήγηση για τη 
λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέ¬ 
σων και προσωπικού. 

6.2.1.2. Συνεργεία εκτέλεσης έργων και εργασιών συ¬ 
ντήρησης 

Στο Γραφείο συγκροτούνται ειδικά συνεργεία για 

- την εκτέλεση έργων με αυτεπιστασία 

- την συντήρηση σχολικών κτιρίων, δημοτικών κτιρίων, 
εγκαταστάσεων αθλητισμού κλπ. 

- την φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του 
συστήματος ύδρευσης/αποχέτευσης. 

- την καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέ¬ 
ρωση με τα σχετικά στοιχεία του τομέα Εσόδων της 
Οικονομικής Υπηρεσίας. 

- τη διενέργεια επιμετρήσεων που σχετίζονται με τέλη, 
δικαιώματα και άλλα έσοδα του Δήμου (διαφημιστικές πι¬ 
νακίδες, καταλήψεις κοινόχρηστων χώρων, οικοδομές 
κ.λπ.) και συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών 
Υπηρεσιών. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου, περιλαμβάνουν: 

1. Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης του 
Συνεργείου (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσε¬ 
ων, επεμβάσεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

2. Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό αναγκών του Συνεργείου σε τεχνικό εξοπλι¬ 
σμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, πο¬ 
σότητες υλικών κατ'είδος κλπ. 

3. Επίβλεψη από διοικητικής και τεχνικής άποψης των 
έργων που εκτελεί το Συνεργείο με αυτεπιστασία και των 
αντίστοιχων εργασιών συντηρήσεων. 

4. Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών ε¬ 
κτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

5. Φροντίδα για την κανονική στελέχωση και την εκπαί¬ 
δευση του προσωπικού του Συνεργείου. 

6. Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

7. Συνεργασία με το Γ ραφείο Υποστήριξης για την έ¬ 
γκαιρη προμήθεια των υλικών των έργων που εκτελεί το 
Συνεργείο. 

8. Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελεί το 
Συνεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλ¬ 
λονται από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνεργα¬ 
σία με το Γ ραφείο Υποστήριξης. 

9. Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποί¬ 
ηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
που χρησιμοποιεί το Συνεργείο. Ενημέρωση του 
Ηλεκτρομηχανολογικού Τμήματος για προβλήματα που 
παρουσιάστηκαν κατά τη χρήση τους. 

10. Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρω¬ 
σης και ενημέρωσης του Γραφείου Υποστήριξης της 
Διεύθυνσης με πρωτογενή, κυρίως στοιχεία, απασχόλη¬ 
σης τεχνικού προσωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων 
και ανάλωση υλικών και με στοιχεία προόδου καθ’ ενός α¬ 
πό τα έργα του προγράμματος δράσης του Συνεργείου. 


6.2.2. Γ ραφείο πολεοδομίας/περιβάλλοντος 
6.2.2.1 ,Πολεοδομικός σχεδιασμός/Προστασίαπερβάλ- 
λοντος 

1. Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών του δομημένου χώρου στην πόλη, 
που έχουν σχέση με θέματα: 

- Ρυθμιστικού/Πολεοδομικού/Ρυμοτομικού σχεδιασμού. 

- Οικιστικού σχεδιασμού. 

- Χωροταξικού σχεδιασμού 

- Κυκλοφοριακού και συγκοινωνιακού σχεδιασμού. 
-Αρχιτεκτονικής μορφής κτισμάτων και αισθητικής δο¬ 
μημένου περιβάλλοντος. 

- Φυσικού και δομημένου περιβάλλοντος 

2. Τεκμηρίωση των προηγουμένων αδυναμιών, τήρηση 
σχετικού αρχείου. 

3. Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται/ 
καταγράφονται στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του 
Γραφείου και σχεδιασμός/ εισήγηση προγραμμάτων ε¬ 
πεμβάσεων του Δήμου γιά τη βελτίωση της κατάστασης 
όσον αφορά πολεοδομικά, ρυμοτομικά, οικιστικά, κυκλο- 
φοριακά και συγκοινωνιακά και θέματα. 

4. Στο πλαίσιο των προηγουμένων προγραμμάτων, εκ¬ 
πόνηση μελετών που αφορούν: 

-την πολεοδομική και οικιστική ανάπτυξη της πόλης με 
την τροποποίηση/επέκταση του αντίστοιχου σχεδίου 

- την αρχιτεκτονική μορφή και ανάδειξη κτιρίων ή μνη¬ 
μείων της πόλης 

- την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων 

- τις προδιαγραφές και το δίκτυο των αστικών συγκοι¬ 
νωνιών. 

- την προστασία του περιβάλλοντος από τη ρύπανση 

- το κτηματολόγιο 

5. Εισήγηση ανάθεσης σε τρίτους και επίβλεψη εκπόνη¬ 
σης αναλογών μελετών που εκπονούνται από τρίτους. 

6. Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχιακές 
ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς γιά την από κοινού ρύθ¬ 
μιση θεμάτων πολεοδομικού, αστικού, κυκλοφοριακού και 
συγκοινωνιακού σχεδιασμού που απασχολούν την πόλη, 
και την ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

7. Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα των 
σχετικών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και 
προγραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεο- 
δομικών, ρυμοτομικών, οικιστικών, κυκλοφοριακών και 
συγκοινωνιακών προβλημάτων της πόλης. 

8. Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών 
που σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την πολεο¬ 
δομική ανάπτυξη της πόλης και την προστασία του περι¬ 
βάλλοντος. 

6.2.2.2. Πολεοδομικές/Τοπογραφικές Εφαρμογές 

1. Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (κα¬ 
θορισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος 
τοπογραφικών διαγραμμάτων κ.λ.π.). 

2. Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

3. Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τμήματος και της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών/ 
Περιβάλλοντος. 

4. Εκτέλεση ή επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που α¬ 
νατίθενται σε τρίτους. 

5. Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 
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6 Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του 
λογίου. 

Τ^ίορή^στ) οδειών^δρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταίπτίμάτων και επιχειρήσεων, οι όροι Λειτουρνιας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις, σ μ 

ΤχΕ!™® «π —π, 

λειτουργία καΓεκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε- 
^Γχο°ρήγηση7ων αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 

θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται απο τους α.ν.445/1937 και 

^4 Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη- 
μόσια^έντραητου προβλέπονται από α ^^°Μ|κες 
ξεις και χορηγούμαι σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο 

'^δ'χο ρή γηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιδιών, που προβλέπονται απο αστυνόμ¬ 
ος διατάξεις και δεν υπάγομαι στις διατάξεις του 
ν.2000/1991 

6 2 3 Γραφείο πρασίνου/κοιμητηριων 
6.2.3.1. Εργα/εργασίες ανάπτυξης και συμηρησης 

"τοΤμικείμενο του Γραφείου, περιλαμβάνει τη μελέτη 
και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πράσινου δηλαδη συ 
μήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασιας, βελτίωσης 
και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί¬ 
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (πάρ¬ 
κο, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχιες, παρτέ¬ 
ρια κλπ.). , 

Οι αρμοδιότητες συνοψίζομαι στα έξης. 

1. Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης (καθορισμός 
αναγκαίων έργων, επεμβάσεων, καθορισμός προτεραιο- 

2 Ανάλυση του προηγουμένου προγράμματος, καθορι 

σμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπι¬ 
νο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπασματα, φυτο¬ 
φάρμακα, αμαλλακτικά κλπ. , . 

3 Συνεργασία με το Γραφείο Τεχνικών Μελετών και 
Έργων για την εκπόνηση μελετών και εκτέλεση εργωνπου 
σχετίζομαι με το αμικείμενο του Γ ραφείου, την αναθεση 
αναλογών μελετών σε τρίτους και την τήρηση των σχετι¬ 
κών διαδικασιών ανάθεσης, παρακολούθησης, ελέγχου 

και παραλαβής μελετών (κατάρτιση προδιαγραφών αξιο¬ 
λόγηση εκδηλώσεων ενδιαφερομος, παρακολούθηση 

^4 Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούμαι από τρίτους. 

5 Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ. που απαιτούμαι για την κα¬ 
νονική λειτουργία του Γ ραφείου. Συμμετοχή στις επιτρο¬ 
πές αξιολόγησης προσφορών και στις επιτροπές 

παραλαβής των προηγουμένων ειδών. 

6 Κατάρτιση και εφαρμογή λεπτομερών προγραμμά¬ 
των φυτεύσεων, συμηρησης, ποτίσματος, φυτοπροστα- 
σ ίας των χώρων προοίνου του Λήρου. 


7. Συγκρότηση, οργάνωση, συμονισμός και γενικά διοί 
κηση των συνεργείων του Γ ραφείου για την εκτελεση των 

Τ^Π^νωοη και «*ηοη -ερ,ε,™ α- 
μέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγομων αναγκών. 
μ 9 Μέριμνα για την κανονική στελεχωση και την εκπαί¬ 
δευση του προσωπικού των συνεργείωντου Γραφείου. 

10 Συνεργασία με το Γραφείο Υποστήριξής για γίν έ¬ 
γκαιρη προμήθεια των αμαλλακτικων/υλικων/εργαλειω 
κλπ που χρειάζομαι. 

11 Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκεμρω- 
σης και τήρησης στοιχείων σχετικών με τις εκτελουμενες 
ερίαΛς (α X πο,χε,α απασχόλησης. ανάλωσης άλικων 
κλί.). Ενημέρωση του Γραφείου Υποστήριξης, με αναλο- 

γα στατιστικά/απολογιστικά στοιχεία. 

6 2 3.2 Δημοτικό Κοιμητήριο 

1. Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύομες νόμους και τους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και 
διανείοιοπζ τοιι. 

2 Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμματω 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακωνταφων. 

3. Συνεργασία με το Γραφείο Υποστήριξης για την τή¬ 
ρησή των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των γε¬ 
γονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετίζομαι με 
τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

4 Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
την τήρηση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζομαι 
με τις οικονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη 
λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου και την αποδοση 
των εισπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστι¬ 
κές διαδικασίες του Δήμου. 

5. Μέριμνα για την καθαριότητα ,τη φύλαξη, την ευπρέ¬ 
πεια διακόσμηση κλπ στους χώρους του κοιμητηρίου. 

6 Μέριμνα για τη συμήρηση/κατασκευή των τάφων και 
τη συμήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 

του δημοτικού κοιμητηρίου. , 

7. Συγκρότηση, οργάνωση, συμονισμος και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείωντου κοιμητηρίου. 

6.3. Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικό και Καθαριότητας 
6.3.1. Αμικείμενα 
1. Μελέτες,επιβλέψεις 

Εκπόνηση ή επίβλεψη εκπόνησης ηλεκτρομηχανολογι- 
κών μελετών και μελετών προμηθειών εξοπλισμού. 

2 Εργα/εργασίες Ηλεκτροφωτισμού 
Περιλαμβάνομαι η μελέτη και εκτέλεση εργασιών με 
αυτεπιστασία ή της επίβλεψης εργασιών που ανατίθεμαι 

σε τρίτους και που αφορούν: 

Την επέκταση, συμήρηση, επισκευή και βελτίωση του 
δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των κοι¬ 
νοχρήστων υπαιθρίων χώρων του Δήμου καθώς και του 
φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνη¬ 
μείων και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του 

3^ Συμήρηση/Επισκευή Ηλεκτρομηχανολογικού Εξο¬ 
πλισμού 

Περιλαμβάνομαι εργασίες που αφορούν: 
α) τη συμήρηση/επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομη- 
χανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και 

γενικά εγκαταστάσεωντου Δήμου. 

β) τη συντήρηση/επισκευή των κάθε είδους κινητών μη¬ 
χανημάτων, συγκροτημάτων και οχημάτων του Δήμου. 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 
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4. Καθαριότητα 

α) Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρή¬ 
στων χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, 
πλατείες, χείμμαροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

β) Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης των συνήθων αστικών απορριμμάτων (προερ¬ 
χόμενα από οικίες, καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρη¬ 
στους χώρους). 

γ) Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης 
6.2.2. Αρμοδιότητες 

Σε σχέση με τα παραπάνω αντικείμενα, οι αντίστοιχες 
αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται στα εξής. 

1. Κατάρτιση και παρακολούθηση της εκτέλεσης προ¬ 
γραμμάτων δράσης για τις προηγούμενες λειτουργίες. 

2. Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων, καθο¬ 
ρισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώ¬ 
πινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότητες υλικών κατ’ 
είδος κλπ. 

3. Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοι- 
κηση των συνεργείων του Τμήματος. 

4. Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων α¬ 
μέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων αναγκών 
που έχουν σχέση με το αντικείμενο του Τμήματος. 

5. Μέριμνα για την κανονική στελέχωση και την εκπαί¬ 
δευση του προσωπικού των συνεργείωντου Τμήματος. 

6. Συνεργασία με το Γραφείο Υποστήριξης για την έ¬ 
γκαιρη προμήθεια των εργαλείων και υλικών που χρειάζε¬ 
ται το Τμήμα. 

7. Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και τήρησης στοιχείων σχετικών με τις εκτελούμενες απότο 
Τμήμα εργασίες (π.χ. στοιχεία απασχόλησης συνεργείων, 
προσωπικού, οχημάτων, μηχανημάτων, στοιχεία ανάλωσης 
υλικών κλπ.). Ενημέρωση του Γ ραφείου Υποστήριξής με α¬ 
νάλογα στατιστικά/ απολογιστικά στοιχεία. 

8. Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή- 
θειατεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, 
εξαρτημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος.Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 
σφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμέ¬ 
νων ειδών. Φροντίδα για την αξιοποίηση των οχημάτων 
και μηχανημάτων που χρησιμοποιεί ο Δήμος. 

9. Συνεργασία με τα Τμήματα Τεχνικών Μελετών και 
Έργων για την εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με 
Μηχανολογικές/ Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις, την α¬ 
νάθεση αναλογών μελετών σετρίτους καιτηντήρησητων 
σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, παρακολούθησης, ε¬ 
λέγχου και παραλαβής μελετών (κατάρτιση προδιαγρα¬ 
φών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, παρακο¬ 
λούθηση κλπ.). 

10. Εισήγηση γιατην αναγκαιότητα ανάθεσης εργασιών 
σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης τέτοιων 
εργασιών σε τρίτους όταν χρειάζεται ή απαιτείται, με βά¬ 
ση τις διαδικασίες του Δήμου. Επίβλεψη των εργασιών 
που εκτελούνται από τρίτους. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕ¬ 
ΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΕΝΟΤΗΤΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιάς διοικητικής ενότητας ευθύνεται έ¬ 
ναντι του αμέσως υπερκείμενου ιεραρχικού επιπέδου για 
την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λει- 


τουργιώντης διοικητικής ενότητας, γιατονπρογραμματι- 
σμό,την οργάνωση, τη στελέχωση,το συντονισμό και τον 
έλεγχο των επί μέρους δραστηριοτήτων, έτσι ώστε να εκ¬ 
πληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στό¬ 
χοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 
Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

1. Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδο, τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντί¬ 
στοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με το Τμήμα 
Οικονομικών Υπηρεσιών. 

2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο- 
φάσεωντων ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

3. Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις 
δραστηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε 
να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δρά¬ 
σης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

4. Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζειτο προσωπι¬ 
κό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυ¬ 
ξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

5. Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

6. Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με το Τμήμα 
Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους απολογι¬ 
σμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις 
που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις απο τον προγραμματι¬ 
σμό. 

7. Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, αξιο¬ 
λόγηση εναλλακτικών λύσεων, στόχους, μεθοδολογίες 
και προγραμμάτα δράσης που αναφέρονται στις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. 

8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητεςτης διοικητικής μονάδαςτου και την δια¬ 
νέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους 

9. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεώντους προς τα ανώτε¬ 
ρα διοικητικά επίπεδα, (όλατα έγγραφα, καταστάσεις κλπ 
του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο). 

10. Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψηςτων υ¬ 
πηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραχικά 
επιπέδου. 

11. Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών 
σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα 
και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου. 

12. Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό καιι απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του. 

13. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του 
Δήμου για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λει¬ 
τουργιών του Δήμου. 

14. Συνεργάζεται με φορείς εκτός Δήμου σε θέματα αρ- 
μοδιότητος της υπηρεσίας του. 

15. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελ- 
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Χηνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών^ 

τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών κα ^ ην 3^2π Ε εις 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδάς στις εξελιξε ς 

τ °ΐ6 ε Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικοτητας 
της δρά^ς της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της α¬ 
πόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού καιτωντεχνικω μ 
σων την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την κα 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδάς στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΜΗΧΑΝΙΣΜΟΙ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ 

9.1. Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικού έργου 
Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανό υπο- 

στήριξης της λειτουργίας του συντονισμού στοΔημα Στ 

Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, ο 
Αντιδήμαρχοι, ένας Δημοτικός Σύμβουλος που ορίζεται 
από τον Δήμαρχο και οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων 
και των Αυτοτελών Γραφείων. Στο Συμβούλιο μπορεί να 
συμμετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, όπως αιρετός υ¬ 
πηρεσιακά στελέχη του Δήμου, εκπρόσωπός του συλλό¬ 
γου εργαζομένων του Δήμου και εκπρόσωποι θυγατρικών 

φορέωντου Δήμου. „ 

Πρόεδρος του Συμβουλίου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος 
με αποφάσεις του καθορίζει τον τρόπο λειτουργίας του 

^^ρ^αμματέας του Συμβουλίου είναι ο Δημοτικός 
Σύμβουλος ή ένα υπηρεσιακό στέλεχος απο αυτα πο 
υετέχουν στο Συμβούλιο, οριζομενο απο το Δή¬ 
μαρχο. Αρμοδιότητα του Γραμματέα του Συμβουλίου εί¬ 
ναι η, σε συνεργασία με το Δήμαρχο, φροντίδα λειτουρ- 
νίας του Συμβουλίου με τον προγραμματισμό της ημερη 
σιας διάταξης των συναντήσεών του και την ετοιμασία 
συνοπτικών πρακτικών. Τα πρακτικά αυτά κοινοποιούνται 
σε πάγια βάση σε όλους τους προϊστάμενους των 
Τμημάτων του Δήμου, στους οποίους δίνεται και σχετική 

τακτική ενημέρωση από τους προϊστάμενους τους. 

Στόχος του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημερωση και η οριζόντια συ 
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση συγκεκρι- 

μ Το^υμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του Δήμαρχου ή 
του Γραμματέα του, τουλάχιστον μία φορά το μήνα. Τα κυ- 

ριότερα θέματαπου συζητούνται στο Συμβούλιο αφορούν. 

α) Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δρα 
στηριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του 

Δ βϊίην κατανομή της ευθύνης και τον συντονισμό των ε¬ 
πιμέρους δραστηριοτήτων/ενεργειών του προγραμμά¬ 
των δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του 

Δ γ)τηνπρόοδοτων επιμέρους δραστηριοτήτων/ενεργει- 

ών των προγραμμάτων δράσης ,. 

δ) την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντι¬ 
στοίχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων 
προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 


9 2 Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά 
Συμβούλια Διεύθυνσης με ρόλο παραπλήσιο με εκείνον 
που προβλέπεται για το Συμβούλιο Συντονισμού Δήμου 
αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της 
Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού 
Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθή¬ 
κες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας με 
απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση του αρμοδυ 
ου προϊσταμένου Διεύθυνσης και συζητηση στο 
Συμβούλιο Συντονισμού Δήμου. 

9 3. Ολομέλειες Οργανωτικών Μονάδων, 

Στο επίπεδο των Τμημάτων, και Αυτοτελων Γραφείων, ο 
συντονισμός και η συμμετοχή των υπάλληλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με α¬ 
ντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανσή και 
αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, 
τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

9 4 Ολομέλειες Προσωπικού Δήμου 
Το προσωπικό του Δήμου συναντάται σε ολομέλεια σε 
τακτική βάση με το Δήμαρχο και τη Δημοτική Αρχή, με α¬ 
ντικείμενο την ενημέρωσή του για την πορεία του Δήμου, 
την ενημέρωση της Δημοτικής Α Ρ )θίς για τις απ °Ψ ει ^°“ 
προσωπικού και την άμεση αντιμετώπιση προβλημάτων 

και δυσλειτουργιών. 

9.5. Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες προγραμμάτων που απαιτούν συμμετο¬ 
χή προσωπικού από πολλά τμήματα, δημιουργουνται ο¬ 
μάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντονιστές με 
απόφαση Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 10 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗ¬ 
ΜΟΥ 

Οι θέσεις εργασίας κάθε διοικητικής ενότητας με τις α¬ 
νάλογες περιγραφές εργασίας, η εσωτερική κατανομή α¬ 
ντικειμένων και η ανάθεση αρμοδιοτήτων στο προσωπικό 
του Δήμου, καθώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική δια¬ 
δικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Δήμου, οριζονταιμε 
αποφάσεις του Δημάρχου μετά απο συζητηση στο 
Συμβούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών, στο πλαίσιο ενός ενι¬ 
αίου, κωδικοποιημένου και τακτικά αναθεωρούμενου 
Κανονισμού Λειτουργίας της κάθε διοικητικής ενότητας η 
του συνόλου των υπηρεσιώντου Δήμου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 
ΑΡΘΡΟ 11 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
α Μία (1) θέση Δικηγόρου 

β. Δύο (2) θέσεις Ειδικών συμβούλων η Επιστημονικών 
Συνεργατών ή Ειδικών Συνεργατών 
ΑΡΘΡΟ 12 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ,ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτι¬ 
κό! θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Ταπροσόντα διορισμού των θέσεων περιγραφονται στο 
Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ.22/90. 



ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


11285 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 
3 (τρεις) 

2 (δύο) 

1 (μία) 

2 (δύο) 

1 (μία) 


ΚΛΑΔΟΣ 
ΠΕΙ Διοικητικών 

ΠΕΙ Διοικητικών(Οικονομολόγων) 
ΠΕ2 Εφόρων πινακοθηκών 
ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 
ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 


ΠΕ5 Μηχ.-Ηλεκτρολ. Μηχανικών 1 (μία) 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών 1 (μία) 

ΠΕ7 Χημικών Μηχανικών 1 (μία) 

ΠΕ11 Πληροφορικής 1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

1 (μία) 

2 (δύο) 

1 (μία) 

1 (μία) 

3 (τρεις) 

ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 
10 (δέκα) 

2 (δύο) 

1 (μία) 

2 (δύο) 

2 (δύο) 

4 (τέσσερεις) 
2 (δύο) 

9 (ενιά) 

12 (δώδεκα) 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών 
ΤΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 
ΤΕ4 Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 
ΤΕ13 Γεωπόνων 
ΤΕ17 Διοικητικών -Λογιστών 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ 

ΚΛΑΔΟΣ 
ΔΕΙ Διοικητικών 
ΔΕ5 Δομικών Έργων 
ΔΕ6 Σχεδιαστών 
ΔΕ 15 Εισπρακτόρων 
ΔΕ23 Ειδικής Υπηρεσίας 
ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 
ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων 
ΔΕ29 Οδηγών αυτοκινήτων 
ΔΕ30 Τεχνιτών 

Εκ των οποίων 

Υδραυλικοί 2 (δύο) 

Ξυλουργοί 1 (Μ ια ) 

Οικοδόμοι 9 (ενιά) 

ΔΕ35 Δενδροκόμων - Κηπουρών 3 (τρεις) 

ΔΕ38 Χειριστών Η/Υ 1 (μί°) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΥΕ1 Κλητήρων 1 (μία) 

ΥΕ16 Εργατών 33 (τριάντα τρεις) 

Εκ των οποίων 

Καθαριότητας 12 (δώδεκα) 

Αποχέτευσης (1) Μία 

Καθαριότητας Γ ραφείων 1 (μία) 

Γενικών καθηκόντων 19 (δέκα εννιά) 

Μέχρι καταργήσεως των προσωρινών θέσεων των άρ¬ 
θρων 13 και 14, δεν πληρούται αντίστοιχος αριθμός κενών 
θέσεων του παρόντος άρθρου. 

ΑΡΘΡΟ 13 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ 

Ολες οι επόμενες θέσεις, κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο, καταργούνται. 

1 (μία) θέση κλάδου ΔΕ 1 Διοικητικών 

2 (δύο) θέσεις κλάδου ΔΕ 30 τεχνιτών 

3 (τρεις) θέσεις κλάδου ΔΕ 29 οδηγών 

1 (μία) θέση κλάδου ΔΕ 38 χειριστών Η/Υ 

6 (έξι) θέσεις κλάδου ΥΕ16 εργατών καθαριότητας 


Εκ των οποίων 

5 (πέντε) εργάτες καθαριότητας 

1 (μία) καθαρίστρια γραφείων 

ΑΡΘΡΟ 14 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Ολες οι επόμενες θέσεις, κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο, καταργούνται. 

2 (δύο) θέσεις οδηγών 

1 (μία) θέση εργάτη (φύλακας νεκροταφείου) 

1 (μία) θέση εργάτη οικοδομών 
ΑΡΘΡΟ 15 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου οι 
προϊστάμενοι επιλέγονται ως εξής: 

-Στο Αυτοτελές Γ ραφείο Δημάρχου προΐσταται μόνιμος 
υπάλληλος των κατηγοριών ΠΕ ή ΤΕ 
-Στο Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού, Οργάνω¬ 
σης και Πληροφορικής προΐσταται μόνιμος υπάλληλος 
της κατηγορίας ΠΕ 

-Στη Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλοςτου κλάδου ΠΕΙ ή ΤΕ17. 

-Στο Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών προΐσταται μόνιμος 
υπάλληλοςτου κλάδου ΠΕΙ ήΤΕ17 ή ΔΕΙ 
- Στο Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών προΐσταται μόνι¬ 
μος υπάλληλοςτου κλάδου ΠΕΙ ήΤΕ17 ή ΔΕΙ 
-Στη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών/Περιβάλλοντος 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος των κλάδων ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή 
ΠΕ6 

-Στο Τμήμα Τεχνικών έργων/πολεοδομίας/πρασίνου 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή 
ΠΕ6ή ΤΕ3 

-Στο Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικό/καθαριότητας 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ5 ή ΤΕ4 ή 
ΔΕΊ 

Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

Τον προϊστάμενο Τμήματος και Αυτοτελούς Γ ραφείου 
που απουσιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά 
του ο ανώτερος κατά βαθμό υπάλληλος που υπηρετεί 
στην ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον 
οποίο ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊστα¬ 
μένων. Αν υπηρετούν περισσότεροι υπάλληλοι με τον ίδιο 
βαθμό, αυτός που ορίζεται από τον Δήμαρχο. 

Το Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο Αρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 16 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος 
Οργανισμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατα¬ 
τάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά α¬ 
πό σχετική εισήγηση των προϊσταμένων και του 
Συμβουλίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λει¬ 
τουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα 
και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 
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3 Οι αρμοδιότητες των οργανικών μονάδων που περι- 
γράφονται στον παρόντα Οργανισμό αποτελούν το βασι¬ 
κό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λετττομερέστερες περιγρα¬ 
φές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κα¬ 
νονισμών λειτουργίας των μονάδων. Κάθε άλλη μεταβο η 
ή προσθήκη αρμοδιοτήτων γίνεται με απόφαση του 
Δημάρχου, λαμβάνοντας υπόψη εισηγήσεις των σχετικω 
Προϊσταμένων καιτου Συμβουλίου Συντονισμού των Υπη¬ 
ρεσιών. 

4. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οποτε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 


ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κ.Α. για την 
κάλυψη της μισθοδοσίας του υπάρχοντος προσωπικού. .Η 
μελλοντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού του Δήμου 
από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπολογιστεί- 
Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 

της Κυβερνήσεως. 

Παλλήνη, 19 Νοεμβρίου 1996 
Με εντολή Γ.Γ.Περιφ. Αττικής 
Ο Προϊστάμενος 
ΒΑΣΙΛΕΙΟΣ ΚΕΠΕΝΟΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΙΣ ^ΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ^ 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙ Ο 

ΕΦΗΜΕΡΙΔ Α ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ _ 

ΑΘΗΝΑ 104~32~* ΤΕίΕΧ 223211 ΥΡΕΤ ΟΒ « ΡΑΧ 52 34 3ΐζ| 


-Ί^ΟΟΛΠΡΙΡΣ ε=ΫΠΗΡΕΤΗΣΗΣ_ΠΟΛ]ΙΩΝ_ 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε.-Ε.Π.Ε. 5225761 25ης Μαρτίου 21 Τ.Κ. 541 00 (03' 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225713 ° Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 

5239762 ΠΑΤΡΑ (0δ 

Πώληση Φ.Ε.Κ. Ρ248141 Κορίνθου 327 Τ.Κ. 262 23 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε. . 5248188 ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248785 Διοικητήριο Τ.Κ. 454 44 ( 0€ 

Οδηγίες για δημοσιεύματα ΑΤΕ. - ΚΟΜΟΤΗΝΗ ( 0Ε 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ και 524832 0 Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00_ 

αποστολή Φ.Ε.Κ. με πληρωμή μεσω Δ.Ο.Υ. 524κυευ_|-..... . . 


Πληροφορίες < 


ΕΚ 5248141 Κορίνθου 327 Τ.Κ. 262 23 

' 5248188 ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

; ΑΡ ε π Ε 5248785 Διοικητήριο Τ.Κ. 454 44 

Ρ Κ και' ' ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

„ ,'ή ,γπμ Λ η Υ 5248320 Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 69100 


(031)423956 

4136402 

4171307 

(061)271249 

224581 

(0651)21901 

(0531)22637 

26522 


ΕΦΗΜΕΡ1ΔΟΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ '■ «Μ***™ 


ΕΤΗΣΙΕΣ Σ ΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

I 1/ ΛΓΣ ΓΊ αν αν .",ν. εκ Σ <-κ\/Ι ΟΤΙ 1ΓΜ 


Τεύχος 


Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 
_2531_ 

---—-ττ- 30.000 δρχ. - ■- 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.τλ.; 50.000 » 2.500 

ί Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.τλ.) 10 000 » 500 » 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.τλ. Δημ. Υπάλληλων) 50 000 „ 2.500 » 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 25.000 » 1 - 250 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 10 '. 000 .. 500 - 

Ν Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.τλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 5 000 » 250 

Παράρτημα (Πίνακες επιτυχόντων διαγωνισμών) 1ο ; οοο „ 500 - 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 3 000 » 150 “ 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 150.000 » 7 - 500 “ 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 10 000 >> 500 ” 

Προκηρύξεων Α-Σ^Π---^^ η 6 000 · 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. ___ _ 

* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δπμό™^^^ΥπηρεΤα^^ Τυπογραφείου ^ 

ΠΕΤ (Καποδκττρ)αα 3ε - Αθήνα) και στις άλλες πόλεις απο τα 0Ρ ΤΑΠ ^ Τ 0 ποσρ της ρυνδρορής 

* Ο, αυνδροαπτες του εξωτερικού απορούν ” ™ "° ο ^ 0 ) ν5ρομής „ αι ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

ί Η =ΡΧ^» Ό .ανοαορ,Ού και λήγε,την 31ήΛε«ερ β ρ,ου του ίδ,οα χροναα. Λεν 

■ Αντίγραφα διπλοτύπων, ταγυδ οοαικες επ,ταγες κ,ι ΧΡΠααπκα γραμα α ,ια δεν γίνον ται δεκτά. _ 

I____ κοινού Χειτοοργούν καθημερινά από 08.00- έως 13.30- 


Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 
ΤΑΠΕΤ 3512 

1.500 δρχ. 

2.500 » 

500 » 

2.500 » 

1.250 » 

500 » 

250 - 

500 » 

150 - 

7.500 » 

500 » 

6.000 




